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Estrutura do mapa de pessoal da Camara Municipal de Arcos de Valdevez nos termos do Artigo 5.° LVCR

Nimero de pessoas com RCTFP da CMAV 306
Nimero de pessoas com Contrato a termo da CMAV 0
Nomero de pessoas em mobilidade 3
Postos de trabalho vagos 6

TOTAL 315

Mapa Resumo dos postos de trabalho por Divisdo

Departamento n° postos de trabalho
Unidades de Apoio técnico 12
Divis&o Administrativa e Financeira 40
Divisdo de Obras Municipais e Conservagdo do
40
Patriménio
Divis&o de Ambiente e Servicos de Gestio 54
Divisdo de Desenvelvimento Seciocultural 132
Divisdo do Desenvolvimento Econémico e Urbanismo 15
Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
Postos de
Cargo/carreira/categoria n® total de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ocupados trabalho
yaqos __J

Técnico superior 35 35 0
Especialista de informatica 1 1 0
Técnico de Informatica 3 3 0
Coordenador técnico 6 [ 0
Chefe dos Servigos Admin. Escolar 2 2 0
Assistente técnico 55 55 1
Encarregado operacional 3 3 0
Assistente operacional 194 194 5
Chefe de Servigo de Limpeza 1 1 0
Fiscal Municipal 5 5 0
Policia Municipal o] 0 0
Chefe de Armazem 1 1 0

TOTAL 306 306 6

Postos de trabalho ocupados em comisslo de servigo/mobilidade
Postos de
Cargo/carreira/categoria ne total de postos de trabalho N.® de postos de trabalho ocupados trabalho
NAQOS |

Chefes de Divisdo 5 5 0
Encarregado de Pessoal Auxiliar 1 1 0

TOTAL ] 6 0




Distribuiglo dos trabalhadores por Relagdo Juridica &

TOTAL 315

Postos de trabalho vagos |
Namero de pessoas em mobilidade
Numero de pessoas com Contrato a termo da CMAV
306

Nimero de pessoas com RCTFP da CMAV

Mapa resumo dos postos de trabalho por Divisio
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MUNICiPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
Atribuigoes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho

constantes no Mapa de Pessoal para o ano de 2016

Nos termos do art. 292, da Lei n® 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “contém a
indicagdo do ndmero de postos de trabalho de que o Orgdo ou Servico carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizadas em funcéo:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina @ cumprir ou a
executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

c) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou, categoria, regulamentado
por portariac do membro do Governo responsdvel pela drea da AdministracGo Publica e

complementado com as competéncias associadas & especificidade do posto de trabalho.”

Nos termos do n? 1, do art. 812 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do
Trabalho em Fung@es Publicas, refere que a descricio do contetido funcional ndo prejudica a
atribuicdo ao trabalhador de fungGes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais o trabalhador detenha a qualificagdo profissional adequada e que n3o impliquem
desvalorizagdo profissional.

Considerando o exposto, descrevem-se, de uma forma genérica e n3o exaustiva, as
atribuicdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do Mapa de Pessoal

para o ano 2016:

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA, ADMINISTRAGAO MUNICIPAL E COMUNICACAO
Atividade 1 - Enviar comunicados & imprensa; Elaborar noticias para jornais; Organizar
conferéncias de imprensa; Fazer acompanhamento pés — conferéncia de imprensa; Enviar
Newsletter; Atualizar contetdos do site municipal, definindo a informagao a divulgar;
Coordenar a elaboragdo do Boletim Municipal e Contactar com comunicacao social e
municipes.

Atividade Z — Secretariar os vereadores; Atender os municipes e outros; Marcar reunides,
telefonemas, receber correspondéncia; Efetuar diversas tarefas que surgem no dia-a-dia;

Tratamento da correspondéncia; Preparar e secretariar reunides; Elaborar minutas e atas das
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reunides; Preparar expediente das reunides; Receber e abrir a correspondéncia registo
informatico; Distribuir pelo Presidente e vereadores para despacho, registo informatico dos
despachos; Distribuicdo por servigos; Atender os municipes e outros, no GAP; Atendimento
telefonico aos municipes, fornecedores, empreiteiros; Resolugdo ou encaminhamento dos
mesmos; Contactos com Presidentes de Junta e efetuar diversas tarefas que surgem

diariamente.

Efetuar diversas tarefas que surgem diariamente; Promover os contactos com 0s servicos da
Camara, com a Assembleia Municipal e com os 6rgaos e servicos das Freguesias; Organizar e
acompanhar as recegdes promovidas pelos 6rg@os autdrquicos; Assessorar o Presidente da
Camara nos dominios da prepara¢do da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e
tratando a informacdo a isso necesséria; Proceder aos estudos e elaborar as informacgGes ou
pareceres necessarios a tomada das decisbes que caibam no dmbito da competéncia propria
ou delegada do Presidente da Camara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente, na
elaboracdo de noticias para os jornais; envio de comunicados a imprensa e Newsletters e
atualizacdo de conteddos do site municipal; Colaborar na elaboracdo relatério de geréncia do
municipio; Colaborar no controlo diério de tesouraria do municipio; e emitir pareceres no
imbito do programa de Financiamento de Iniciativas Empresariais de Interesse Regional,

ARCOSFINICIA.

Atividade 3 — Apoio técnico administrativo aos 6rgdos municipais e nas atividades de

comunicacdo social.

SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

Atividade 4 - Coordenar os recursos integrados neste gabinete, entre os quais 0s humanos;
Registar as atividades didrias das equipas de sapadores florestais; Identificar e assegurar o
cumprimento da legislagdo relativa as atividades enquadradas no Gabinete; Assegurar 0
cumprimento do estabelecido na legislacdo, por exemplo em termos de prazos, e evidenciar o
seu cumprimento; Elaborar e rever o Plano Municipal da Floresta contra Incéndios (PMDFCI),
bem como acompanhar a realizagdo das agbes previstas; Elaborar o Plano Operacional
Municipal; Elaborar candidaturas a fundos nacionais e comunitérios; Elaborar dos processos de
concurso e acompanhamento dos trabalhos das agoes contempladas em candidaturas; Gerir o

SIG de Defesa da Floresta Contra Incéndios; Centralizar a informagdo relativa a incéndios
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florestais; Emitir parecer sobre os pedidos de licenca de queimada e de langamento de fogo-
de-artificio; Elaborar candidatura ao programa “Voluntariado Jovem para as Florestas”, bem
como selecionar e gerir os voluntdrios para vigilincia da floresta; Realizar acbes de
sensibilizagdo sobre a protecdo da floresta; Promover o cumprimento do estabelecido no
Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios e Rever o Plano Municipal de

Emergéncia.

Atividade 5 - Coordenar as atividades dos sapadores florestais; Promover a qualidade dos
trabalhos executados; Dar conhecimento ao Técnico do Gabinete Florestal dos trabalhos

executados e Promover a manutengdo e conservagio dos equipamentos utilizados.

Atividade 6 - Prevenir incéndios florestais através de agdes de silvicultura, gestio de
combustiveis e florestais, realizagdo de fogo controlado e realizacdo de queimadas; manter a
rede divisional de linhas de quebra fogo e outras infraestruturas; efetuar manutencdo dos
pontos de agua; fazer vigilancia florestal; fazer a primeira intervencdo no combate e rescaldo
de incéndios florestais, desde que requisitados; Conduzir maquinas pesadas de movimentacio
de terras ou gruas ou veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zelar pela
conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de dleo e dgua e comunicar
as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas.
Executar continuamente os trabalhos de conservacdo dos pavimentos; assegurar o ponto de
escoamento das aguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas, desobstruir aguedutos e
compdr bermas; remover lamas e imundices; conservar as obras de arte limpas de terra, de
vegetacdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuidar da conservagdo e limpeza dos
marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; levar para o local todas as
ferramentas necessarias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo

devendo deixa-las abandonadas.

SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL

Atividade 7 - Fiscalizagdo do cumprimento das normas e regulamentos municipais; fiscalizacdo
do cumprimento das normas de dmbito nacional ou regional cuja competéncia de aplicagdo ou

fiscalizagdo caiba ao municipio; aplicagdo efetiva das decises das autoridades municipais.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Atividade 8 - Secretariar as reunides do executivo camarario e elaborar as respetivas atas;

Certificar os atos e os documentos constantes dos arquivos e registos do Municipio; Informar-
os processos a submeter a despacho da Presidéncia e Vereagao ou a deliberacdo camararia, e
que correm na Divisdo; Receber e distribuir pelos Servicos a correspondéncia e demais
documentos que lhes sdo destinados; Apresentar propostas ao Presidente de tudo o que seja
de interesse para o Municipio e respeitante & Divisdo; Promover a execucdo das decisGes e
deliberacdes dos érgdos municipais; Participar da avaliacdo do desempenho dos funcionarios
afetos & Divisdo; Proceder ao controlo de assiduidade e pontualidade dos funcionarios e ao
cumprimento do hordrio normal de trabalho, e proceder a justificagdo das faltas; Assinar a
correspondéncia externa no ambito da delegacdo de competéncias da Presidéncia da Camara
de 21/10/2005; Coordenar as atividades e a qualidade técnica dos servicos dependentes;
Atender municipes que pretendam resolver questdes processuais relativas a assuntos que
correm nos servicos; Apoiar os funciondrios nas questdes administrativas mais complexas; Dar
apoio técnico-administrativo aos érgdos municipais e respetivos membros; Assegurar as
funcdes de notério privativo, designadamente, através do estudo, preparagdo e celebracdo dos
atos notariais; Exercer as fungbes de oficial publico da Camara, designadamente, através do
estudo, preparacdo e celebracdo dos contratos de empreitada e outros, que ndo caregcam de
escritura; Assegurar a participagdo a matriz e o registo dos imdveis adquiridos pelo Municipio;
Exercer as fungBes de delegado da Inspecdo Cultural das Atividades Culturais; Participar na
elaboracdo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas; Subscrever as ordens de
pagamento; Participar em atos de comissdes de abertura de propostas; Coordenar os
processos de expropriagdo por utilidade pablica; e Exercer as demais competéncias/funcdes

atribuidas por lei ou por despacho, nos termos do estatuto do pessoal dirigente.

NUCLEO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Atividade 9 - Promover as a¢Bes necessdrias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis,
métodos e critérios de selecdo, assegurar o normal decurso do procedimento concursal,
fazendo-se cumprir a aplicagdo dos métodos de selecdo Avaliagao Psicolédgica e Entrevista de

avaliacdo de Competéncias.
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SERVICO DE APOIO ESPECIALIZADO

Atividade 10 - Prestar apoio juridico aos 6rgdos e servigos municipais; Assegurar apoio juridico
aos procedimentos relacionados com a aquisigdo de bens e servicos e empreitadas de obras
pablicas; Difundir internamente normas legais e regulamentares, e respetivas alteracgoes;
Participar na elaboragdo de posturas, regulamentos municipais, ordens de servico e
protocolos, na drea da sua especialidade, e assegurar a respetiva publicacdo; Dar parecer
sobre reclamagfes ou recursos administrativos ou contenciosos; Assegurar a prestacao de
informacGes solicitadas pelos Tribunais e informar a Cdmara sobre as agdes e recursos em que
0 Municipio seja parte e Ihe tenham sido confiados; e desempenhar outras fung¢des de carster

técnico-juridico que lhe sejam cometidas.

Atividade 11 - Apoio administrativo & Assembleia municipal; fungdes de gestdo

nomeadamente na aplicagdo informatica do relégio do ponto e gestdo da carteira de seguros.

SERVICO DE CONTABILIDADE E PATRIMONIO

Atividade 12 - Analisar as execugdes financeiras do ano anterior: Avaliar os encargos
assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do executivo
municipal; Recolher e sistematizar a informagao necessdria ao preenchimento de documentos
de analise financeira, bem como ao cumprimento de obrigacdes fiscais; Avaliar indicadores de
execugdo orcamental; Elaborar modificagdes aos documentos previsionais; Recolher, tratar a
informagdo e elaborar os documentos de prestagdo de contas; Proceder ao seu envio as
respetivas entidades externas; Recolher, tratar a informacdo e elaborar os documentos para
envio as respetivas entidades externas; Elaborar informagBes internas de natureza

técnica/juridica; e Coordenar as atividades e fungdes dos colaboradores.

Atividade 13 - Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Transitar os saldos
apurados das contas patrimoniais; Langar orcamento, PPI (Plano Plurianual de Investimento) e
PAR (Plano de Atividades Relevantes); Efetuar lancamentos nos programas informaticos para o
efeito; Submeter as ordens de pagamento aos responsaveis para efeitos de verificacdo e
validagdo; Colaborar na recolha e sistematiza¢io da informacg3o necesséaria ao preenchimento
de documentos de analise financeira, bem como, o cumprimento de obrigaces fiscais;

Colaborar na avaliagdo de indicadores de execucdo orcamental; Colaborar na elaboragdo de
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modificagdes aos documentos previsionais; Colaborar na elaboragao de planos de pagamentos
mensais; Colaborar na recolha, tratamento da informacao e elaboracdao dos documentos de
prestacdo de contas anuais; e Colaborar na recolha, tratamento de informacdo e elaboragdo

de documentos para o envio as respetivas entidades externas.

Atividade 14 - Verificar no ato da rececdo, a2 conformidade dos documentos com o
procedimento legal para a realizagdo de despesas; Efetuar os lancamentos nos programas
informaticos para o efeito; Emitir/Imprimir requisicGes, guias de receitas e ordens de
pagamento; Anexar documentos no respetivo processo; Submeter as ordens de pagamento
aos responsaveis para efeitos de verificagdo e avaliagdo; Proceder ao arquivo dos documentos
associados ao fecho do dia, prestagdo de contas (ano); e Manter organizado o processo de

analise financeiro e documentos para utilizagdo externa.

(Nota: Encontra-se 1 assistente técnico, afeto ao Servigo de Educacdo, a exercer estas funcaes,

transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)

SERVICO DE TESOURARIA

Atividade 15 - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Rececionar as ordens de
pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetivo pagamento; Rececionar e
cobrar faturas relativas aos servigos municipais de dgua, saneamento e recolha de residuos
sélidos, bem como validar informaticamente o seu recebimento; Rececionar, conferir e validar
o recebimento do valor de contrato de fornecimento de dgua; Proceder ao fecho de caixa do
Sistema de Cobranca e Gestdo de Aguas, extraindo listagens dos recebimentos das faturas e
contratos de dgua e conferindo os valores; Enviar listagens e fecho de caixa para a
contabilidade; Emitir as guias de receitas de entrada dos valores; Emitir e enviar os valores e
numerdrio para depésito & ordem nas varias contas do municipio; Emitir e conferir os débitos e
créditos nas vérias contas, arquivando os respetivos documentos; Conferir o numerario e
valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respetivos saldos diarios
em numerario, valores e depésito bancério; Validar as respetivas folhas de caixa e resumo
didrio de tesouraria; Enviar os documentos de folha de caixa e resumo didrio de tesouraria
para visto superior do Sr. Presidente da Cdmara; Remeter documentos validados pelo Sr.
Presidente & contabilidade para conferéncia, visto e arquivo; Conferir os valores e numerdrio a

guarda e responsabilidade do tesoureiro; Elaborar reconciliagbes bancarias; e Verificar os
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saldos de cada conta bancéria, com os saldos contabilizados e anélise das diferencas com os

cheques em transito e outros créditos ou débitos ainda n3o contabilizado.

Atividade 16 - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Emitir guias de receitas dos
ramais; Rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o
respetivo pagamento; Proceder a emissdo/recegdo e cobranca de faturas relativas aos servigos
municipais de dguas, saneamento e recolha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancario para
confirmagdo de valores; Efetuar registos de entradas e saidas; Fazer o fecho de caixa e
entregar a receita ao tesoureiro; Extrair folhas de caixa e resumo didrio; Apurar valores e
conferir; Efetuar transferéncias bancérias; Efetuar desligacdes dos contratos; Criar locais de
consumo/faturagdo/refaturagdo; Registar leituras; e Arquivar as ordens de servico no

respetivo contrato.

SERVICO DE APROVISIONAMENTO E APOIO AS UNIDADES OPERATIVAS

Atividade 17 - Recolher e tratar as requisicdes internas; Fazer informagbes de cabimento;
Recolher autorizacdo de compra; Informar aos servicos sobre o estado das requisicoes;
Elaborar relatérios mensais; Analisar a comparacdo com o més anterior; Analisar a
comparagdo com més do ano anterior; Abrir concursos para aquisicio de bens e servicos;

Enviar os convites e respetiva documentagao; e Abrir e analisar as propostas de fornecimento.

Atividade 18 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicao de
todas as obras em execugdo; Assegurar a gestdo e manutengdo no programa “Gestdo de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divistes;
Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada; Elaborar relatérios mensais relativos ao sistema de gestdo de qualidade.

Atividade 19 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicdo de
todas as obras em execuggo; Assegurar a gestdo e manuteng3o no programa “Gest3o de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisdes;

Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada.
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